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ABSTRACT

This Head Start On-Site Program Review Instrument
(OSPRI) is used to monitor and evaluate Head Start Programs to verify
basic compliance with program standards. OSPRI contains Head Start
Performance Standards, Performance Standards on Services to Children
with Disabilities, and specific program regulations in the areas of
recruitment, administration, personnel, and financial management. The
review criteria are divided into nine sections: (1) education
programs and facilities; (2) health plans in the areas of medical,
dentzl, general, mental, and nutritional health; (3) social services;
(4) parent involvement; (5) disabilities services; (6) eligibility
and recruitment; (7) administration; (8) options; and (9) financial
and property management. The review criteria consist of tables and
lists of indicators and standards which require the reviewer to
determine whether the criterion being evaluated is in compliance, in
noncompliance, or undetermined. A section for reviewer comments is
provided following each of the evaluative criteria. A detailed set of
instructions is included to guide reviewers in the areas of methods
for evaluation, record sampling, determination of compliance, and
proper completion of forms. (SD)
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HEAD START ON-SITE PROGRAM REVIEW INSTRUMENT (OSPRI)
INSTRUCTIONS
The HEAD START ON-SITE PROGRAM REVIEW INSTRUMENT (OSPRI) contains the lcad Start
Performance Standards, Performance Standards on Services to Children with Disabilities, cligibility and
recruitment regulations, administrative regulations, staffing and option regulations, and fiscal regulations.  All -
must be assessed when monitoring a Head Start program. Compliance with these regulations provides minimum
assurance that the basic framework for delivery of all mandated Head Start requirements is in place.
The OSPRI is divided and bound by component sections.
Education (E)
PrOSIAm . ... ... pes. 1-14
facilities . ...... ... ... i pas. 15-22
Health (H)
plan and health advisory committee .......... pg. 23
medicalonly ............ ... ... ... ... pas. 24-29
dentalonly ........... ... .. ... .. ..., ‘pe. 30
generalhealth ......................... pgs. 31-37
mentalhealth . .............. ... ... ...... pgs. 38-41
RULHLON . .. ... pgs. 42-52
Social Services (§S) . ...... .. ... oL pgs. 53-58
Pecent Involvement (PI) .. ... ... ... ... ... ... pgs. 59-66
, Disabilities Services (DS) ... ... ............. ... ... pgs. 67-75
@] Eligibility, Recruitment (ER) . ................... pas. 76-82
Administration (Ad) .................. ... ... pgs. 83-93
Y"‘“ child abuse and neglect . ... ............... pas. 94-97
- Options (O) . ........ i pgs. 98-111
63 FinanciaUProperty Management (F) . ... ........... pes. 112123
1
eyl

In addition, there is a cover/summary sheet for each section that must be completed by the revicwer,
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‘The Head Start On-Site Program Review Instrument and supplemental materials were originally developed
by Community Development Institute under cooperative agreement #90CD0561 with HHS/HDS/ACYF,
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PERFORMANCE STANDARDS, ADMINISTRATIVE REGULATIONS, AND REQUIREMENTS

The HEAD START ON-SITE PROGRAM REVIEW INSTRUMENT (OSPRI) contsins the Head Start
Performance Standards, Performance Standards on Services to Children with Disabilities, eligibility and
recruitment regulations, administrative regulations, staffing and option regulations, and fiscal regulations.
Each of the regulations is cited by its applicable number. The OSPRI also has each standard numbered (1-
215) for ease of identification and discussion.

Example: | 27. Indoor and outdoor premises shall be kept clean and free, on a daily basis, of
undesirable and hazardous material and conditions. (O) [1304.2-3(a)(6)]

The Performance Standard reference number is {1304.2-3(2)(6)]. It is number 27 on the OSPRI.
Performance standards and other regulations are printed in this type style and most are shaded and boxed as
shown above.

Where the performance standard has several subparts, and no indicators for evaluation, ‘he major topic of the
standard is shaded and boxed, and the subparts are printed in the same type style, but not shaded.

| The following basic dental care services are obtained or arranged: [1304.3-4(a)(3)) |
50. Dental examination (i)
S1.  Services required for the relief of pain or infection (ii)

The reference number following the subpart corresponds to the subpart of the performance standard or
regulation. In this example, the total refercnce number for

50. Dental examination (i) would be {1304.3-4(a)(3)(i)], and
S1.  Services required for the relief of pain or infection (ii) would be [1304.3-4(a)(3)ii)]

There are several places in the Administration section that appear in the same type style and are boxed, but
not shaded:

192. Grantee has a procedure for providing copies of regulations, guidelines, policies, notices
and general information to delegate agencies. (1)

This indicates a recommended system for attaining a quality management program. They are considered
necessary for provision of accurate and effective services and will be assessed by the reviewer with
COMMENTS and/or RECOMMENDATIONS, where necessary. Yes No

0 0 boxes are in the left margin.
Y =Yes, the suggested
procedure is being utilized, or
N=No, the suggested procedure
is not being utilized.
MARKING THE BOXES

Each indicator or standard is followed by a set of three boxes to be marked as follows:

Yes No ND
YES—Indicator or standard X
is present
NO —Indicator or standard The time and situation were adequate for this
is NOT present X indicator to be assessed, and it was not in evidence at
the site.

Inadequate time or other circumstances precluded a
determination being made, e.g., the reviewer is not at
ND—Not Determined X a center during a mealtime; therefore the questions
relating to staff/children eating together cannot be
answered through observation at that center.

COMMENTS

A “COMMENTS" section is provided following each requirement. When a Performance Standard has no
indicators and includes several subparts, the COMMENTS section will follow all the subparts and the
comments will relate to the total concept. The COMMENTS section should be used to note: strengths in

an area; suggestions for improvement; or passible concerns. Please use the back of the page if space is
not adequate.
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INDICATORS

A national survey was conducted in 1987 to obtain a consensus of expert opinion on which of the performance
standards, regulations, and requirements would be most important for assessing and determining compliance
with the overall philosophy and goals of Head Start. Fifty-one items were selected. A list of indicators for
each of these items was developed as a means of achieving reasonable consistency, nationwide, in evaluation of
those requirements. The indicators are formatted like this:

2. There must be a supportive social sad emotional climute which
grovides an environment of acceptance which belps each child
uild ethaic pride, develop & positive self-concept, enhance
individual strengths, and develop facility in social relstionships.

{O,1) [1304.2-2b(1)(ii1)}

Determine whether staff uses
and encourages other adults
to: Yes No ND Ye No ND Yes No ND Yes No ND

A. listen and respond to A
children and parents with
attention and respect,

B. use children’s names, and B

C. display children’s projects
and artwork both C
prominently and where :
easily seen by children

A, B., and C. are indicators. Where indicators are provided, they are to be assessed and used to make a
Compliance/Non-compliance (C) (N) decision about a standard, but they are provided only as guidance. They arc
extensive, but not all inclusive, and some programs have found unique and valid methods for attaining the intent
of a Performance Standard that are not specifically reflected in the indicatois provided. However, through ficld
testing and input nationally, these indicators reflect some of the “best practice” approaches for achieving the
objectives of Head Start requirements.

Some of the lists of indicators are very comprehensive, and by assessing the indicators you will be able to make
accurate evaluations of several other performance standards. Therefore, in most cases, a Performance Standard
with indicators will precede other standards dealing with the same topic. For example, #2 addresses the issuc of a
supportive social and emotional climate. The specific regulation is 1304.2-2b(1)iii) and states the nced to
“provide an environment of acceptance which helps each child build ethnic pride...,” and it is followed by a
comprehensive list of indicators. By looking at these indicutors in each classroom, you will be able to determine
Compliance/Non-compliance (C) (N) with this standard, but you will also have formed many judgments regarding
#3 and #4, which also address the standard for providing a supportive social and emotional climate.

Indicators relating exclusively 10 the home-based option are in italics. All other standards also are to be used
when reviewing the home-based option.

INDICATORS THAT ARE PERFORMANCE STANDARDS

In a few instances, an indicator also is & Performance Standard in that or another component. The determination
you make for that indicator also will be the determination for that performance standard. These indicators are
followed by a statement [see # ] that is the OSPRI number of the standard. If the indicator represents a
standard in another component, the number is preceded by an E (education), H (health), SS (social services), Pl
(parent involvement), DS (disabilities services), ER (eligibility, recruitment), Ad (administration), or O
(Options), to help with referencing.

134. Working with their children in their own home in coanection

with the staff of the center. Yes No ND

*A. Record sampling confirms & minimum of two home visits A
by center-based education staff (or proportional number,
depending on where they are in the program year) (FTS
sample). [see E#19]

19. There shall be participation in staff and staff-parent conferences
and the making of periodic home visits (no leas than two) by

members of the education staff. (R,I) [1304.2-2(eX4)]
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If you find the indicator not preseat, then a Performance Standard will be out of compliance. Conversely, if, as
an indicator, it is preseat, thea the corresponding Performance Standard will be in complisace.

In the example shown on the previous page, in Parent Involvement #134A, the indicator relating to mandated
home visits addresses the Performance Standard #19 in Education. If you find that the teaching staff has not been
making the required home visits that help enhance that aspect of the componeat, you would indicate “no™ for
#134A and, therefore, the Education Performance Standard #19 would be out-of-compliance. However, finding
the one indicator missing in #134 would not necessarily mean that the Performance Standard relating to “working
with their children in their own home in connection with the staff at the centex™ would be out of compliance,
although it would be worthy of further consideration.

OTHER GUIDANCE

Additional guidance is included where indicators are not developed. The guidance that is included on the SAVI
(Self Assessment Validation Instrument) is repeated here, and other items have been added. As with the
indicators, the guidance and other information is not to be interpreted as a single factor for a Compliance/Non-
compliance determination, but should be used in the total evaluation procedure. For example, #12 asks for the
“Name(s) of the curriculum model and curriculum earichment modules used by the education component.” There
are no accepted or prescribed curriculums, but the concept of “best practice™ accepts that programs should have a
curriculum as a guide for designing developmentally appropriate programs for young children. If a program can
not identify a curriculum as its basis, that single f “tor can not determine non-compliance. However, it could
lead the reviewer to discuss: the child development philosophy accepted by the program; the significance of

having a curriculum; and, using the resources available for training and technical assistance (T/TA) to help a
program focus on its goals and needs.

METHODS FOR EVALUATION

Many indicators or standards are followed by letters in parenthesis (O,I,R,FTS,CDTS) which define the
method(s) for evaluating the indicator.,

= observation
= interviews or dialogue
R = records or other written materials
FTS = Family Tracking System - a systematic look at a sample of records to ascertain services provided
to the Head Start child and family.

CDTS = Children with Disabilities Tracking System - a tool for tracking required services specific to
children with disabilities.

Some performance standards or indicators require more than one method for assessment.

Example:

12. There shall be a curriculum that is relevant and reflective of the
needs of the population served. (O,I) {1304.2-2(c)(1)]

It will be necessary to use both observation and interviews to assess the indicators.

(a4




{O) Observations — The reviewer will observe on-site and make a judgment based on that observation.

Most of the education section, and a few of the other component standards, includes space for four (4) classroom or home-
based observation sites. This is designated by four (4) “Yes No ND” columns across the page. These are standards that need
to be assessed by looking at more than one classroom, one staff person, or one home visit within the program. An overall
judgment on compliance will be the result of observations (or records and interviews) at several centers, classrooms, and/or

home visits.
Head Start OSPRI 9/93
| Performance Standards | Indicators/Guidance  #1 7] 3 #4
26. Fhmmblomdodmdlngmmndundpohnw dullbéi&hﬂii'iockedubmetsor
storage facilities accessible oaly to suthofized persoss. {0) [1304.2-3(aX(3)] -

Yes Neo ND Yes Ne ND Yes Ne ND Yes No ND
A. toxic products, stored in original : : A
containers,
B. food items stored scparately from B
poisons, etc., and
C. all aerosol cans stored away from C
children.

Along the top line identify the classroom, center, teacher, or home visitor you are observing.
You will use the appropriate column to make your evaiuation as to whether each indicator is:
® present—*“Yes”
® Not present—“No”
® not determined—“ND”
For more than four observation sites, use a second set of the OSPRI for the specific component being reviewed.

Space for four observation site evaluations is also included in other components where separate classrooms or home visits may be
involved in the determination, ¢.g., mealtimes and parent involvement in the classrooms, or parent-focused home visits.

(D) Interviews — The reviewer will talk with staff and parents and make judgments based on the results of those conversations.
Try to schedule interviews at times that will not disrupt the normal routine of the day for classroom staff and home visitors. The
director and coordinators should be available to the reviewer throughout the scheduled time for the review.

(R) Records — The reviewer will rely on many forms of written documentation for making judgments. These will include

child/family records, written correspondence, minutes of meetings, newsletters and flyers, staff records, administrative files, and
financial records. The program director may be given the Records Request, Appendix 1, prior to the review, listing all records
that will be needed. If records are not available at a central location, the form should indicate exactly where they can be found.

FAMILY/CHILD RECORDS CAN BE VIEWED BY TEAM MEMBERS AS AGENTS OF THE FEDERAL REVIEW
PROCESS, BUT MUST REMAIN CONFIDENTIAL.

(FTS) The Family Tracking System (Appendix 2) — Head Start is to provide services to the eatire family as outlined in
the Head Start Performance Standards. Through a sampling method, reviewers will follow a specific numbes of randomly
selected children and their families through the local Head Start system. The form eatitled “Family Tracking System” will be
used to gather information on the services provided to the families. These are related to the performance standards, which
include indicators. The results of the Family Tracking System will be used to make the Compliance/Non-compliance
determination of those items marked FTS.

(CDTS) C isabili — This is attached to the Disabilities Services section of the
OSPRI and is provided as a method for determining services provided to the children with disabilities and their families.

Q 6 BEST COPY AVAILABLE




RECORD SAMPLING

To sample child records, the team leader will use a list of earolled childces for each delegate or grantes and randomly
select at Jeast 20 records; or if there are more than 200 children, sample 10%. Whea programs have several options
(center-based, home-based, combinatioa, etc.), choose 10% of the total enrolled ia each option.

Some team leaders request the names of childrea prior o the review and will have made the sampling selection befose
conveaing the team om-site. Others will make this selection on the first day of on-site review. The team leader should
insert names, or other means of ideatification, on ome original copy and make additional copics for reviewers (0 use to
track their component information.

An easy way to achieve a random 10% sample: start approximately in the middle of the list or files, pick oue file (or
name off a list) and then count backward and forward every 10th same. For programs of more than 500 children, the
Child Development Program Specialist, or team leader, will determine the sample size based on need, personnel
available, and time.

If you are going to only do a sample of the centers or delegates, this procedure will need to be modified to choose
names of children only from the ceaters and programs you will be visiting, because many of the children’s records
may be available only on-site. It will be necessary to indicate oan the Family Tracking System form the location of the -
records if they are not all kept at a central site. The names could be grouped according to site or in some other way
marked for easy identification on-site.

COMPLIANCE/NON-COMPLIANCE DETERMINATION

Each performance standard or other regulation or subpast of a comprebeasive standard has a (C) (N) in the left-hand
margin.

Put an X in the parenthesis indicating the compliance decision: (C) Compliance or (N) Non-compliance

OSPRI itemns with indicators - Whean evaluating an item that has indicators, look at the indicators as s total systez.
ALL INDICATORS DO NOT HAVE TO BE MET BEFORE AN OSPRI ITEM IS CONSIDERED IN

COMPLIANCE. No set number or percentage of indicators will provide a decisive point for determining compliance.
Your team leader 18 available to help with thoee decisions.

OSPRI items with guidance—Use the suggested methods for evaluating the item and make a compliance
determination.

The results of the review, including the assessment of the indicators, the use of guidance, the decision of the
reviewer, and the comments of other tesm members, are all to be considered when making the compliance
determination. The Federal Regional Head Start OfTice has the responsibility for final determination on the
grantee’s Compliance or Non-compliance on each item.

COMPLIANCE — A standard is found to be “in compliance™ when the reviewer, in consultation with the Federal
Team Leader, determines that the program is meeting the inteat of the performance standard, the administrative
regulation, or program policy.

NON-COMPLIANCE — A standard is found “out of compliance™ (Noa-compliance) whea the reviewer, in
consultation with the Federal Team Leader, determines that the program is not meeting the intent of the performance
standard, the administrative regulation, or program policy.

Whenever a finding of Non-compliance is determined, the section eatitled REASONS FOR (N) must be completed.
Where one performance standard has several subparts, the COMMENTS and REFERENCE NUMBER(S) AND
REASON(S) FOR (N) are consolidated under one section. This is to0 emphasize the need to look at program
performance on the entire standard as well as the parts. If any one subpart is out of compliaace, make a refereace to
that part with its specific number and explain the reason(s) for non-compliance. This is the information that will be
used for writing the Letter of Understanding, but also provides the grantee with specific information regarding its
performance.

A regulation may be found to be “in compliance,” but there may be suggestions or recommendations for improving
quality. These recommendations or suggestions will be placed in the “COMMENTS” section with the appropriate

standard.
performance ’ BEST COPY AVAILABLE




COMPLETION OF THE COVER/COMPONENT SUMMARY SHEET

Use the cover sheet to indicate: the number (#) of pareats interviewed; the number (¥) of staff interviewed;
componeat strengths and component recommendations.

Circle the (C) or (N) corresponding to each number in the OSPRI in the box titled “Compliance/Non-
compliance Summary” oa the right side of each component cover sheet.

Usethecomponmtmmnnrylhcettownveytothe'mludcrinformaﬁonmdmcommdstionsthatmaybe
incorporated into the Letter of Understanding.

AS A HEAD START REVIEW TEAM MEMBER ...

Esach review team member contributes to the improvemeat of Head Start. You bring to the process your
expertise, experience, and enthusiasm. As you review other programs, be seasitive to the uniqueness of each
Head Start program. Local divessity, including program design, operation, and cultural makeup, allows Head
Start to provide services to meet the needs of its community, and must be respected. You will have
opportunities for leaming and growth as well as occasions to provide benefits to the program through your
knowledge and dedication to the concept of quality comprehensive early childhood programs.

BEST COPY AVAILABLE




OSPRI records request
Appendix 1

HEAD START ON-SITE PROGRAM REVIEW

RECORDS REQUEST

The reviewer(s) will need to have the following materials available for the review period. Please
complete this request prior to the on-site review and have copies of this form available for the reviewers.

DOCUMENT(S) LOCATION HEAD START
(if not in central STAFF PERSON
location) RESPONSIBLE

Licenses

Child Care

Sanitation

Fire Safety

Food Handlers

Other, specific to your state or local regulations

Lesson plans (Center and Home-Based)

Child Records

Children with disabilities records

Family Records
(random sample will be
determined by the reviewer)

Health Advisory Committee Minutes
include list of members/position

Menus

General information supplied to pareiits (e.g.,

handbooks, newsletters, flyers,
community information, etc.)

Schedules of parent meetings and topics
(How determined?)

Policy Council Minutes for the last twelve months

Policy Council membership list
(including place of employment)

Grievance Procedure for parent or community
complaints—NOT the employee grievance

J




OSPRI records request
Appendix 1

DOCUMENT(S)

Most recent self-assessment—SAVI or procedure
used, and the results

Recruitment/Enroiiment policies and procedures
Attendance records

Enrollment/Waiting List information
Class/group size information

Comprehensive Community Needs Assessment
Grantee/Delegate Contracts (if applicable)

List of employees - the reviewer will
conduct a random sample of records

Organization Chart
Personnel Policies, plus job descriptions and salaries

Training Plans for staff and parents

20

LOCATION
(if not in central
location)

HEAD START
STAFF PERSON
RESPONSIBLE
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INSTRUCTIONS FOR THE USE OF THE FAMILY TRACKING SYSTEM (APPENDIX 2)

Using a sampling procedure, the team leader will randomly select the appropriate number of families and place the names of other
identifying information (student number) along each diagonal lize.

Check the child and family records to determine whether t'ie information listed along the left side of the page is complete and properly
documented.

Mark each box on the Family Tracking System accordingly:

X if the indicator is met. X
Leave blank (no mark) if indicator is not met.
ND if a determination can not be made. ND

Yes/No where indicated
The items to be documented are coded as to the OSPRI number to which the item corresponds, e.g., signed income
verification (SS #122A & Ad #174) relates to the SS (social services) #122A and Ad (administration) #174.
Items to be verified: | Information/Services: |

signed income verification. Must be signed by a staff member.
meets eligibility. Compute the documeated income and compare to the income eligibility guideline.
enrollment forms. Must be completed on each child.
family needs assessment. Must be completed for each family. Local programs are responsible for
determining how they accomplish this, but it must be completed for each family.
needs indicated on FNA. Indicate “yes” if family requested a service, “no” if it did not.
family needs follow-up. Look at the services requested by the family on the family needs assessment and
determine whether those requests were handled appropriately.
Example: If the family requested help with marriage counseling and received a pair of shoes, this is not
appropriate follow-up. If the same family was referred to a mental health ceater for counseling, this would
be a proper follow-up, whether or not the family took advantage of the service.
individual child assessment. ls there written documentation that the teacher knows the developmental level
of each child? (This may or may not involve the use of a standard assessment tool.)
update on child assessment. The developmental level of each child should be reassessed periodically, and
written documentation included in the file. (Again this may or may not involve the use of a standard
assessment tool.)
number of (#) education staff home visits.
Center-based-Indicate the number of teacher home visits for the family.
Home-based~Indicate the number of home visits by the Home Visitor.
Looking at the time during the program year the review is being conducted, make & judgment as to the
timeliness and compliance with the requiremeats.
Health Information. (page 2)
Emergency contact information must be complete.
Health Screenings. Do the records indicate that the appropriate health screenings are being conducted on
each child?
growth assessment; current immunization status; vision; hearing; hemoglobin or hematocrit:
tuberculin testing where indicsted; speech; selected screenings where alvised; and,
ideatification of children with potential special needs.
Medical records must include documentation that required services are being provided. (There must be a
medical exam signed by a qualified provider, a determination made as to whether treatment was indicated,
and if so, evidence of completion of necessary medical treatment.)
Dental records must include documentation that required services are being provided. (There must be &
completed dental exam, a determination made s to whether treatment was indicated, and if so, evidence of
completion of necessary dental treatment.)
Parent consent forms. Signed parent consent forms, for all health services provided through the local Head
Start program and for the forwarding of records, where applicable, must be in the record.
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Pre-visit Fiscal Information Supplement
(To be completed by OFOQ staff prior to on-site review)

FAA information for the last completed budget period (attach FAA for the last grant action of
the budget period):
a. Grant number

Budget period dates

b.
c. Total federal approved budget
d. Total funded enrollment (from FAA)

Recipizi. i+ ganization name and address

Recipient organization telephone number

Name and telephone number of contact person

Name and telephone number of ACF staff (program and fiscal) conducting review

Type of organization (e.g., private nonprofit, Federally-recognized Indian tribe)
Name and telephone number for:

Board Chairperson

Chief Executive Officer

Chief Financial Officer

Chief Program Officer

Number of delegate agencies (if any)

Number of service sites and their location(s).

Audit Information

What is the date of the most recent audit of the organization?

Did the grantee submit copies of the audits in a timely manner?

Review the most recent audit(s) and relevant trip reports, etc., to identify problems, especially
recurring deficiencies (go back three years).

Itemize important or relevant problems and be prepared to address them on-site,
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Selected Individual Component Information

Financial Reporting Practices

1.

Status of Federal financial reports for the budget period:

a. Who on the grantee staff approved them?
b. Were they submitted in a timely manner, semi-annually?
SF-269:
due date:

date received:

Final SF-269
due date:
date received:

Describe any errors or problems identified by your review of these financial reports.

Indirect/Development and Administrative Costs

1

Did the terms of the grant permit charging of indirect costs? If so:

a. What was the rate?
b. What was the amount of the base?
C. What was the total amount of indirect costs authorized on the FAA?

Obtain a copy of the negotiated agreement and review: What type of rate was in effect?
Were there any restrictions?

Attach agreement(s) and, if possible, the indirect cost proposal from the Division of Cost
Allocation.
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3. What is the amount of development and administrative costs reported on the final SF-269 for
the latest budget period?

Is it within the 15% limitation?

Occupancy Costs

Occupancy costs are the costs of owning, renting, or utilizing space for which a Federally-sponsored
project can be charged or for which a cost-sharing amount or in-kind valuation can be assessed.

What occupancy costs for the budget period did the grantee specify in the application? Were these
costs charged as direct, indirect, or a combination of both?

USDA Participation

How much money was budgeted for food costs (USDA and non-USDA)?
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INSTRUMENTO DE REVISION EN TERRENO DEL PROGRAMA HEAD START (OSPRI)

INSTRUCCCIONES

EL INSTRUMENTO DE REVISION EN TERRENO DEL PROGRAMA HEAD START (OSPRI) contiene las Normas de
Ejecucion de Head Start, las Normas de Ejecucién para los Servicios de Nifios con Incapacidades, reglamentos de elegibilidad
y reclutamiento, reglamentos administrativos, reglamentos para la dotacion de personal y opciones y. reglasnentos fiscales.
Todas estas areas deben ser evaluadas cuando se monitorea un programa Head Start. El cumplimiento de estos regli  ¢ntos
proprociona una seguridad minima de que se han establecido las pautas basicas necesarias para la ejecucion de los r . Jisitos
obligatorios de Head Start.

El OSPRI se divide y se conforma por secciones de componentes.

Educacion (E)
PrOZIAMA. . .. v vvne e et pag. 1-14
LOCAlES . o oot e pag. 15-22
Salud (H)
Comité Asesor de Planificaciony Salud .................... pag. 23
Areameédica .. .. ..o pag. 24-29
Areadental .. .. .. . pag. 30
Salud general ....... ..o pag. 31-37
Salud Mental . ... .ot pag. 38-41
NULFCION © ot ettt e e e pag. 42-52
Servicios Sociales (SS) . ... ... pag. 53-58
Participaciéonde Padres (P1) ............ ... pag. 59-66
Servicios p2ra Nifios con Incapacidades (DS) ..................... pag. 67-75
Elegibilidad, Reclutamiento (ER) . .......................... ... pag. 76-82
Administracion (Ad) . .. ... pag. 83-93
@ Abuso y negligenciainfantil ... ....... ... pag. 94-97
i Opeiones (O) .. ... oo pag. 98-111
H Administracion Financiera/de Propiedad ...................... pag. 112-123

Ademas, se incluye una pagina de presentacion.resumen para cada seccion que deba completar el examinador.

'l instrumento de Revision en Terreno det Programa Head v fos matenales suplementarios fueron desarroliados
ongmalmente por ¢l Instituto de Desarrollo Comunttario, segun ol acuerdo cooperativo #90CD0S61 con HHS/HDS/ACY'F

OSPR19/93
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NORMAS DE EJECUCION, REGLAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y REQUISITOS

El INSTRUMENTO DE REVISION EN TERRENO DEL PROGRAMA HEAD START (OSPRI) contiene las Normas de
Ejecucién de Head Start, las Normas de Ejecucion para los Servicios para Nifios con Incapacidades, reglamentos de elegibilidad
y reclutamiento, reglamentos administrativos, reglanientos para la dotacion de personal y opciones, y reglamentos fiscales. Cada

uno de estos esta citado con el nimero que le es aplicable. EI OSPRI también enumera cada norma (1 - 215) para mayor facilidad
de identificacién y comentarios.

97, El exterior ¢ interior de! local deberd mantencrse dixriamente limpio y libre de

Ejemplo: materiales y condiciones indeseables y peligrosas. (0) {1304.2-3(2)(6)]

El nimero de referencia de esta Norma de Ejecucion es el [1304.2-3(a)(6)]. Corresponde al nimero 27 en el OSPR!. Las normas
de ejecucion y otros reglamentos se escriben en este estilo y la mayoria aparecen sombreados y encasillados como se observa arriba.

En aquelios casos en que la norma de ejecucion se compone de varias subpartes y no lleva indices para la evaluacion. el tema
principal de la norma se sombrea y se encasilla, y las subpartes aparecen con el mismo estilo. pero no se sombrean.

[ Se puede obiener o planificar los siguientes servicios dentales basicos: 1!3N34(§)(3)] ]

50. Revision dental (i)

51. Servicios que se requieran para aliviar el dolor o una infeccién (ii)
El nimero de referencia que sigue a la subparte corresponde a la subparte de la norma de ejecucion o reglamento. En este ejemplo.
el nimero total de referencia para:

50. Revision dental (i) seria [1304.3-4(a)(i}]. ¥

51. Servicios que se requieran para aliviar el dolor 0 una infeccion (ii) seria [1304.3-4(a)(ii}]
Existen varios lugares en la seccion de Administracion que aparecen con el mismo estilo y estan encasillados. pero no sombreados:

192.  El concesionario cuenta con un procedimiento para proporcionarle a las agencias delegadas
copias de los regiamentos, pautas, politicas, notificaciones e informacion en general. (I)

Esto indica un sistema que se recomienda para lograr un programa de administracion de calidad. Estos pasos se consideran
necesarios para proporcionar servicios precisos y efectivos, y seran evaluados por el examinador con COMENTARIOS y/o
RECOMENDACIONES, cuando sea necesario.

Si No Estos casilleros aparecen al margen izquierdo.

a a Y = Si. se esta utilizando el procedimiento sugerido, 0

) N = No, no se esta utilizando dicho procedimiento.
COMO MARCAR LAS CASILLAS

Cada indice o norma va seguido por una serie de tres casillas que se deben marcar segin se indica a continuacion:

Si No ND
Si - El indice o la norma X
estdn presente
G 1 i d svalus o i . Xistid
No - Elindice o la norma NO X Ll_m.mpo y l'a sitwacion fucron adecuados para evaluar este indice. y no existio
, evidencia de éste en el lugar.
estan presente
ND- No determinado LI tiempo insuficiente y otras circunstancias impidicron que se llegara & una
X determinacion Por ejemplo. el examinador no estuvo presente a la hora de comida. por
Jo tanto, aquellas preguntas sobre ¢l personal y los nifes comiendo juntos no pucden
responderse a traves de la observacion ¢n esc centro en particular,

COMENTARIOS

Se proporciona una seccion de “COMENTARIOS" a continuacion de cada requisito. En los casos en que la norma de ¢jecucion
no tiene indices e incluye varias subpartes, la seccion de COMENTARIOS estara a continuacion de las subpartes y los comentarios
tendran que tener relacion con el concepto total. La seccion de COMENTARIOS debera usarse para anotar: los aspectos
positivos en un drea especifica; sugerencias para ¢l mejoramiento del programa; o posibles aspectos preocupantes. Por favor
utilice el reverso de la pagina si no existe suficiente espacio para anotar sus comentarios.

290




(ON)

ERI

Aruitoxt provided by Eic:

INDICES

En el afio 1987 se condujo una encuesta nacional para obtener un consenso de opiniones expertas acerca de cual de las normas de
ejecucion, reglamentos y requisitos serian los mas importantes para evaluar y determinar su cumplimiento con la filosofia y los
objetivos generales de Head Start. Se seleccionaron 52 itemes. Se desarrollo una lista de indices para cada uno de estos itemes,
como un medio para lograr en todo el pais, una consistencia razonable en la evaluacion de aquellos requisitos. Los indices tienen
el siguiente formato:

2. Debe existir un clima de respaldo social y emocional que proporcione un ambiente de aceptacion y que ayude a cads nifio &
formar un orgullo étnico, desarrollar un concepto positivo de si mismo, acrecentar sus fortalezas individuales y desarroflar]
una facilidad para relacionarse socialmente. (0, 1) {1304.2-2b(1)¢iii)]

Determine si el personal utiliza
estos métodos e incentiva a otros

adultos a realizar lo siguiente: §i No ND Si Si No ND Si No ND

A. Respetar v responder a los
nifios » padres con atencion y

respeto.

Usar el nombre de fos nifos. ¥

Exponer los proyectos y arte
de los nifos prominente Y
visiblemente.

A. B, y C son indices. Cada vez que s¢ proporcionan indices, estos deberan ser evaluados v utilizados para tomar una decision de
si hay Cumplimiento o No Cumplimiento (C) (N) de una norma. pero estos solo se proporcionan como guia. LOS indices son
muchos, pero no todos se han incluido y algunos programas ya han descubierto métodos vahdos y unicos que no estan
especificamente reflejados en los indices proporcionados, pero logran la misma finalidad que una Norma de Ejecucion. Sin
embargo, a través de las pruebas en terreno y las opiniones obtenidas a nivel nacional, estos indices reflejan algunos de los enfoques
de “mejor practica” para lograr los objetivos de los requisitos de Head Stait.

Algunas de las listas de indices son bastante completas y. mediante la evaluacion de los indices usted podra realizar evaluaciones
correctas de varias otras normas de ejecucion. Por lo tanto, en la mayoria de los casos. una Norma de Ejecucion con indices va
a preceder a otras normas que tratan sobre el mismo tema. Por ejemplo: #2 trata el tema del clima de apoyo social y emocional.
La norma especifica es 1304.2-2b(1)(iii) y establece la necesidad de “proporcionar un ambiente de aceptacion que ayude a cada
nifto a desarrollar un orgullo étnico...” y le sigue una lista completa de indices. Al observar dichos indices en cada salon de clases,
usted podra determinar si existe un Cumplimiento on No Cumplimiento (C} (N} de esta norma, pero usted también se habra
formado muchas opiniones con respecto al #3 y #4, los que también se refieren a la norma para proporcionar un clima de apoyo
social y emocional.

-Los indices que estdn exclusivamente relacionados con la opcion basada en el hogar aparecerdn en letra cursiva. Todas las otras
normas también han de usarse cuando se haga una revision de la opcion del programa en el hogar.

INDICES QUE SON NORMAS DE EJECUCION

En s6lo unos pocos casos, un indice también puede llegar a representar una Norma de Ejecucion en ese mismo componente 0 en
otro. La determinacion que usted tome para ese indice en particular. también sera la determinacion para esa Norma de Ejecucion
en particular. Estos indices van seguidos de un enunciado [vea #] que corresponde al numero de OSPR1 de la norma. Si el indice
representa una norma en otro componente, el nimero va precedido por la letra E (educacion). H (salud), SS (servicios sociales),
P1 (participacion de padres), DS (servicios para nifios con incapacidades), ER (elegibilidad, reclutamiento). Ad (administracion),
u O (opciones). para que esto ayude como referencia.

A,

Trabajar tor los aiflos etsu propio Hogar conjuntantente iu pérsonaldéf eentrp: - |

Una muestra del registro confirma que existe un minimo de dos visitas al hogar por parte de!
personal de educacion (o un nimero proporcional. dependiendo de donde se encuentran en ¢l ano
programatico) (Muestra del FTS), [Ver E#19]

Deberi!

Si No ND

19 stifeen.l

ridd

as reuniiones del Personal, d¥ 'plam ;uu' ¢l personaty,
ut kogsr (na mends deday parte-del personnl de.
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Si usted no encuentra el indice presente, entonces la Norma de Ejecucion especifica no estara en cumplimiento. Si a la inversa,
ésta se encuentra presente como indice, entonces la Norma de Ejecucion correspondiente estara en cumplimiento.

El ejemplo ilustrado en la pagina anterior, en la seccion de Participacion de Padres, #134 A, el indice que se relaciona con las visitas
al hogar obligatorias se refiere a la Norma de Ejecucion #19 en Educacion. Si usted considera que el personal docente no ha
realizado las visitas requeridas que ayuden a fortalecer esa parte del componerte, usted debera indicar “no’™ para el #134 A 'y, por
lo tanto, la Norma de Ejecucion #19 no estara en cumplimiento. Sin embargo, el descubrir que falta un indice en el #134 no
necesariamente va a significar que la Norma de Ejecucion que establece “trabajar con los nifios en su propio hogar conjuntamente
con el personal del centro™ no estara en cumplimiento. aunque seria valioso prestarle mayor consideracion.

OTRAS GUIAS

Se incluye una guia adicional en aquellos casos en que los indices no se encuentren presentes. La guia que se incluye en el SAVI
(Instrumento de Validacion para la Auto-evaluacion) también se repite aqui, y se ha agregado otros itemes. Al igual que en el caso
de los indices, la guia y cualquier otra informacion no ha de interpretarse como factor tnico para tomar la determinacion de
Cumplimiento/No Cumplimiento, pero debiera usarse dentro del procedimiento total de evaluacion. Por ejemplo, el #12 pide
el(los) “Nombre(s) del curriculo y de los médulos adicionales del curriculo que utiliza e! componente de educacién.” No existen
curriculos aceptados o prescritos, pero el concepto de una “mejor practica” implica que el programa debiera tener un curriculo
como guia para disefiar programas apropiados de desarrollo para nifios pequefios. Si un programa no puede identificar un curriculo
como su base, ese tnico factor no puede determinar el no cumplimiento. Sin embargo, esto podria llevar al examinador a comentar
lo siguiente: 1a filosofia de desarrollo del nifio que es aceptado por el programa; la importancia de contar con un curriculo: v el uso
de recursos disponibles para el entrenamiento 3 1a asistencia técnica (T/TA) con el fin de ayudar a que el programa se enfoque en
sus objetivos v necesidades.

METODOS PARA LA EVALUACION

Muchos indices o normas van acompaiiados por letras en paréntesis (O. I, R, FTS, CDTS) las que definen el (los) método(s) para
evaluar el indice.

0= Observacién
1 = Entrevistas o didlogo
R= Registros u otros materiaies escritos
FTS = Sistema de Estudio de Familias - la revision sistematica de una muestra de los

registros para asegurarse acerca de los servicios que se proporciona al nifio y <
familia en Head Start.

CDTS = Sistema de Estudio de Nifios con Incapacidades - una herramienta para el estudio de
los servicios especificos requeridos para los niftos con incapacidades.

Algunas normas de ejecucion o indices requieren mas de un método de evaluacion.

Por ejemplo: 12. Debera existir un curriculo que sea pertinente y refleje las necesidades de ia
poblacién a quién se presta servicios. {0, 1) |1304.2-2(c)(1)}

Sera necesario utilizar la observacion y las enirevistas como medio para evaluar los indices.
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(O) Observaciones — El examinador observara en terreno y dara su opinion basandose en dichas observaciones.

La mayor parte del componente de educacion y algunas partes de las otras normas de los componentes incluyen un espacio para cuatro
(4) 4reas de observacion del salén de clases 0 de los programas basados en el hogar. Estos espacios estan designados con cuatro )
columnas designadas “Si, No, ND" a través de la pagina. Estas representan normas que necesitan ser evaluadas observando mas de
un sélo salén de clases, mas de un miembro del personal, 0 mas de una visita al hogar dentro del programa. La opcion general acerca
del cumplimiento 0 no cumplimiento sera el resultado de las observaciones (o archivos y entrevistas) en varios centros, salones de
clases, y/o visitas al hogar.

OSPRI de Head Start 9/93
Normas de Ejecucién | /Indices/Guia #1 #2 #3 #4

Have o-en Jugares de almacenamiento & los gue s6lo tenga acceso et personal autorizado (0) §1304.2-3 )3 -
Si No ND Si No ND Si No ND Si No NP
A. Los productos 10xicos sc encuentran f

.12, Laos materiales inflamablesy otros materiales peligrosos, y potenciaimente venenosos deberdn almacenarse en gabinm bnjj

almacenados en sus envases originales.

B. Los alimentos se almacenan . B
scparadamente de  las substancias
venenosas, ete.

C. Todos los cnvases de aerosol se¢ C
encuentran fuera del alcance de los nidos.

-En la primera linea identifique el salon de clases. el centro, la maestra, o el visitador del hogar que usted esta observando.
-Usted debera usar la columna correspondiente para realizar su evaluacion de si cada indice esta:

[ Presente— "'Si"”
[ Ausente— “No”
[ No determinado— “ND"

Para evaluar mas de cuatro areas de observacion utilice otro paquete del OSPRI para el componente especifico que esta revisando.

También se ha incluido espacio para cuatro evaluaciones del drea de observacion en aquellos componentes en los cuales los salones
de clases observados separadamente o las distintas visitas al hogar puedan pasar a ser parte de la determinacion, por ejemplo, las
comidas y la participacion de los padres en los salones de clases. o las visitas al hogar enfocadas a los padres.

(I) Entrevistas— El examinador conversara con el personal y los padres y daré sus opiniones basadas en los resultados de esas
conversaciones. Procure fijar las entrevistas a horas que no interrumpan la rutina normal del dia para el personal del salon de clases
y los visitadores del hogar. El(la) director(a) y los coordinadores deberan estar disponibles para conversar con el examinador durante
el tiempo que se ha establecido para la revision.

(R) Revisién— E! examinador se basara en gran cantidad y tipo de documentacion escrita para establecer sus opiniones. Estos
documentos incluiran los registros del nifio y de la familia, correspondencia escrita, minutas de las reuniones, boletines, y volantes,
registros del personal, archivos administrativos y registros financieros. Antes de la revision, se le puede entregar al director del
programa una Solicitud de Registros, Apéndice 1, que enumere todos los registros que se van a necesitar. Si los registros no se
encuentran disponibles en una ubicacion central. entonces el formulario debera indicar exactamente donde pueden encontrarse.

LOS REGISTROS DE LA FAMILIA/NINO PUEDEN SER VISTOS POR LOS MIEMBROS DEL EQUIPO EN CALIDAD DE
AGENTES DEL PROCESO DE REVISION FEDERAL. PERO DEBEN PERMANECER CONFIDENCIALES.

(FTS) Sistema de Estudio de Familias (Apéndice 2) — Head Start ha de proveer servicios atoda la familia como se especifica
en las Normas de Ejecucion del programa. A través de un método tomando muestras de registros, los examinadores analizaran a un
nimero especifico de niftos elegidos al azar y sus familias a través del sistema local de Head Start. El formulario titulado “Sistema
de Estudio de Familias" sera utilizado para reunir informacion acerca de los servicios que se entrega a las familias. Estos estan
relacionados con las normas de ejecucion, las que incluyen indices. Los resultados de! Sistema de Estudio de Familias se utilizara para
lograr una determinacion de C umplimiento’No Cumplimiento de aquellos itemes marcados FTS.

(CDTS) Sistema de Estudio de Nifios con Incapacidades— Este sistema viene adjunto a la seccién de Servicios para
Nifios con Incapacidades del OSPRI1 v se proporciona como un w€étodo para determinar los servicios que reciben los nifios con
@ incapacidades y sus familias.
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MUESTRA PARA EL ESTUDIO DE REGISTROS

Para tomar una muestra de los registros de los nifios, el lider del equipo utilizara una lista de nifios matriculados por cada agencia
delegada o concesionario, y seleccionara al azar por lo menos 20 registros; o si existen mas de 200 nifios, tomara una muestra del 10%.
En aquellos casos en que los programas tengan varias opciones (basado en el centro, basado en el hogar, combinacién de ambos, etc.,)
entonces elija un 10% del total de nifios matriculados en cada opcién.

Algunos lideres de equipo piden los nombres de los nifios antes de la revision y ya habran seleccionado los registros de muestra antes
de reunirse con el equipo en terreno. En otros casos, los lideres haran esta seleccion el primer dia de la revision en terreno. El lider
debera insertar los nombres de los nifios u otra informacion en una copia original y hacer copias adicionales para los examinadores
para que sigan la informacion de su componente.

Una manera facil de tomar una muestra al azar del 10% para estudio es la siguiente: comience aproximadamente en la mitad de la lista
o archivos, elija un archivo (o un nombre en la lista) y luego comience a contar hacia atras y hacia adelante cada décirno nombre. Para
programas de mas de 500 niftos, el(la) Especialista del Programa de Desarrollo del Nifio. o el (la) lider del equipo determinara el
tamaito del grupo en estudio basado en la necesidad, personal disponible y tiempo.

Sj usted sélo va a realizar un estudio de fos centros o delegados, este procedimiento necesitara modificarse para seleccionar nombres
de nifios solo de los centros y programas que usted visitara, porque muchos de los archivos de los niftos sélo pueden estar disponibles
en terreno. Si no todos los archivos se mantienen en un lugar central, sera necesario indicar la ubicacion de estos en el formulario del
Sistema de Estudio de Familias. Los nombres pueden ser agrupados de acuerdo al lugar, o marcados de alguna otra manera para que

sean identificados facilmente en terreno.

DETERMINACION DE CUMPLIMIENTO /NO CUMPLIMIENTO

Cada norma de ejecucion u otros reglamentos 0 subpartes de una norma completa llevan una (C) (N) en el margen izquierdo.
Coloque una X dentro del paréntesis para indicar su decision de cumplimiento: (C) Cumplimiento o (N) No Cumplimiento.

Itemes del OSPRI con indices - Cuando evalie un item que tiene indices, vea los indices como un sistema total.

NO NECESARIAMENTE TIENEN QUE CUMPLIRSE TODOS LOS INDICES, PARA QUE UN ITEM DEL OSPRI SEA
CONSIDERADO EN CUMPLIMIENTO. Ningin nimero 0 porcentaje de indices fijo proporcionara un punto decisivo para
determinar el cumplimiento. Su lider de equipo estara disponible para ayudarle en esas decisiones.

ltemes del OSPRI con guia - Utilice los métodos sugeridos para evaluar el item y llegar a una determinacion de cumplimiento.

Los resuitados de la revision, incluso la evaluacion de los indices, el uso de guias, la decision del examinador y los comentarios
de otros miembros del equipo, han de considerarse al tomar una determinacién de cumplimiento, La Oficina Federal Regional
de Head Start tiene }a responsabilidad de tomar una determinacion final acerca del Cumplimiento o No Cumplimiento del

concesionario para cada item.

CUMPLIMIENTO - Una norma se considera “en cumplimiento® cuando el examinador, asesorado por el Lider del Equipo Federal,
determina que el programa esta cumpliendo con el propésito de la norma de ejecucion, con el reglamento administrativo o con la

politica del programa.

NO CUMPLIMIENTO - Una normz s considera “fuera de cumplimiento” ( No cumplimiento) cuando el examinador, asesorado
por el Lider del Equipo Federal, determina que el programa no esti cumpliendo con el propdsito de la norma de ejecucion, con el
reglamento Administrativo o con la politica del programa.

Cada vez que se determine un No cumplimiento. se debe completer la seccion iitulada MOTIVOS QUE DETERMINARON EL (N).
En aquellos casos en que una norma tiene varias subpartes, los COMENTARIOS y NUMERO( S) DE REFERENCIA Y MOTIVO(S)
QUE DETERMINARON EL (N} se deben consolidar dentro de una seccion. Esto es necesario para enfatizar la necesidad de analizar
¢l desempefio del programa dentro de la norma completa como también dentro de sus partes. Si existe una subparte que esta fuera de
cumplimiento, haga una referencia a esa parte anotando su nimero especifico y explicando ¢!(los) motivo(s) que deterrninaron su no
cumplimiento. Estaserala informacion que se usara para escribir la Carta de Entendimiento, pero que también le da al concesionario
la informacion especifica en relacion a su desempeito.

Un reglamento puede determinarse “en cumplimiento", pero puede que existan sugerencias o recomendaciones para mejorar la
calidad. Estas recomendaciones o sugerencias deben ser anotadas en la seccion de "COMENTARIOS" con la nonna de ejecucion

.correspondiente.
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COMO COMPLETAR LA HOJA DE PRESENTACION Y DE RESUMEN DEL COMPONENTE .

Utilice la hoja explicatoria para indicar lo siguiente: el naimero de padres entrevistados; el numero (#) de personal entrevistado; los
aspectos positivos del componente y las recomendaciones hechas a los componentes.

Marque con un circulo la (C) o (N) correspondiente a cada nimero en el OSPRI dentro de la casilla titulada "Resumen de
Cumplimiento/ No Cumplimiento” ubicada en el lado derecho de cada hoja explicatoria de los componentes.

Utilice la hoja de resumen de! componente para comunicarle at lider del equipo la informacion y las recomendaciones que pueden ser
incorporadas en la Carta de Entendimiento.

COMO MIEMBRO DEL EQUIPO DE REVISION DE HEAD START ..

Cada miembro del equipo de revision contribuye at mejoramiento de Head Start. Usted contribuye al proceso con su pericia.
experiencia y entusiasmo. A medida que usted revisa otros programas, demuestre sensibilidad ante la singularidad de cada programa
Head Start. La diversidad local, incluyendo el disefio del programa, la operacién y la composicion cultural, le permite a Head Start
proporcionar servicios para cumplir con las necesidades de su comunidad y esto debe ser respetado. Usted tendra oportunidades para
aprender y crecer, al igual que ocasiones para proporcionar beneficios at programa a través de su conocimiento y la dedicacion al
cencepto de programas de primera infancia integrales y de calidad.
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Solicitud de Registros del OSPRI
Apéndice 1

REVISION EN TERRENO DEL PROGRAMA HEAD START

SOLICITUD DE REGISTROS

Ei(los) examinador(es) necesitaran tener disponibles los siguientes materiales para el periodo de revision. Por favor complete
esta solicitud previo a la revision en terreno ¥ tenga copias de este formulario a la disposicion de los examinadores.

DOCUMENTO(S)

Licencias

Cuidado Infantil

Sanidad

Seguridad contra incendios

Personas que trabajan con los alimentos

Otros, especificos de los reglarmntos locales o estatales

Planes de estudio (En el hogar y en el Centro)
Registros de los Niflos

Registros de Nifios con Incapacidades
Registros Familiares

(la muestra al azar para estudio sera determinada
por el examinador)

Minutas del Comité Asesor de Salud
incluya la lista de los miembros y sus cargos

Menus

Informacion general que se proporciona a los padres:
(manuales de referencia, boletines, volantes,
informacion de la comunidad, etc.)

Programa de reuniones de los padres y temas a tratar
(;Cémo se determinan?)

Minutas del Consejo de Politicas durante los Gitimos
doce meses

Lista de membresia del Conscjo de Politicas
(incluya el lugar de empleo)

Procedimicnto para Registro de Agravios en caso de
quejas de los padres o de la comunidad -NO de los
empleados

(si no se encuentra

UBICACION MIEMBRO DEL
PERSONAL DE HEAD

centralizado) START RESPONSABLE
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Selicitud de Registros del OSPRI

Apéndice !
DOCUMENTO(S) UBICACION
(si no se encuentra
centralizado)

Auto-evaluacién mas reciente -SAVI o procedimiento

usado, y los resultados

Politicas y Procedimientos de Reclutamiento ‘Matricula

MIEMBRO DEL
PERSONAL DE HEAD
START RESPONSABLE

Registros de Asistencia

Informacion de la Lista de Nifos Matriculados ‘Lista

de Espera

Informacion del tamafto de la clase o del grupo

Evaluacién Integral de las Necesidades de la

Comunidad

Contratos del Concesionario / Agencia Delegada (sies

aplicable)

Lista de Empleados -¢l examinador conducira el

estudio de una muestra al azar de los registros

Cuadro de Organizacién (Organigrama)

Politicas del Personal, descripciones de trabajo y

sueldos

Planes de Entrenamiento para el personal v los padres
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INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL SISTEMA DE ESTUDIO DE FAMILIAS (APENDICE 2)

Mediante el uso de un procedimiento para tomar muestras de los registros, el lider del equipo seleccionara al azar el nimero

correspondiente de familias y anotara en cada linea diagonal cualquier otra informacion que ayude a identificar al nifio y su familia
{nimero del estudiante).

Verifique los registros del nifio y de su familia para determinar si la informacion especificada al margen izquierdo de la pagina esta
completa y se encuentra debidamente documentada.

Marque cada casilla en el Sistema de Estudio de Familias como se explica a continuacion:

X sise cumple el indice. X
Deje en blanco (no marque) si no se cumple el indice.

ND si no se logra hacer una determinacion.

Si / No cuando se indique N

Los {temes que se documentarén estan codificados segiin el nimero del OSPRI al cual corresponde el item, por ejemplo: la verificacion
de ingreso firmada (SS #122A & Ad #174) se refiere a los SS (servicios sociales) #122A y Ad (administracion) #174.
Itemes que han de ser verificados: | Informacién / Servicios: i

° Verificacion de ingreso firmada. Debe estar firmada por un miembro de! personal.

° Cumple con elegibilidad. Calcule el ingreso que se ha documentado y compérelo con las pautas de elegibilidad de ingresos.

L Formularios de matricula. Deben completarse para cada niflo.

] Evaluacién de las necesidades familiares. Debe completarse para cada familia. Los programas locales son responsables de
determinar como van a realizar esta evaluacion, pero ésta debera ser completada para cada familia.

°

Necesidades que se han indicado en el FNA. Escriba “Si” si la familia solicité algun servicio, o “No” sino lo solicito.

° Seguimiento de las necesidades familiares. Examine los servicios solicitados por la familia en la hoja de evaluacion de necesidades
familiares y luego determine si dichas peticiones se atendieron de manera adecuada.

Ejemplo: Si la familia solicit6 ayuda en consejeria matrimonial y recibié un par de zapatos como resultado, dicha accién no
corresponde a una respuesta apropiada. Si la misma familia fue referida a un centro de salud mental para recibir asesoria, esta
accion tampoco se considera una accion apropiada, aunque la familia haya hecho uso de este servicio.

° Evaluacion individual del nifio. ;Existe documentacion por escrito de que la maestra conoce el nivel de desarrollo de cada nifio?
(Esto puede que incluya o no el uso de un medio de evaluacion estandarizado).

° Actualizacion de la evaluacion del nifio. El nivel de desarrollo de cada nifio deberia ser reevaluado periddicamente y se deberd
incluir la informacion por escrito en el archivo. (Una vez mas, esto puede que incluya o no el uso de un medio de evaluacion
estandarizado).

o Numero (#) de visitas al hogar por parte del personal de educacion.
Basado en el centro - Indica el nitmero de visitas al hogar de la familia que fueron realizadas por la maestra.
Basado en el hogar - Indica el nimero de visitas al hogar que fueron realizadas por el Visitador del hogar.

Tomando en cuenta la época del afio dentro del afto programatico en que se esta realizando esta revision, dé su opinién con
respecto a la puntualidad y al cumplimiento de los requisitos.

° Informacion de salud (pagina 2) .
o La informacién de un contacto en caso de emergencia debe estar completa.
o Examenes preliminares de Salud. (Indican los registros que se estan realizando los examenes preliminares de salud

correspondientes para cada nifio?
Evaluacion del crecimiento; situacion actual con respecto a inmunizaciones; vision; audiciéon; homoglobina o
hematécrito: examen de tuberculina cuando sea indicado; habla; examenes preliminares especificos si se aconsejan,
e identificacion de niflos con posibles necesidades especiales.

° Los registros médicos deben incluir documentacion que confirme que se proporcionan los servicios requeridos. (Debe existir un
examen médico firmado por un proveedor de salud calificado, una determinacion de si se indic6 tratamiento, y si es asi, la
evidencia de que se ha completado el tratamiento médico necesario).

] Los archivos dentales deben incluir documentacion que establezca que se proporcionaren los servicios requeridos. (Debe existir
un examen dental completo, una determinacion de si se indico alguin tratamiento, y si es asi, la evidencia de que se ha completado
el tratamiento dental necesario).

] Formularios de consentimiento de los padres. En el registro deben existir formularios firmados de autorizacion dg los padres para
Q todos los servicios que se proporcionan a través del programa 120cal de Head Start y para la remisién de regiétros, cuando sea
E MC aplicable. é"b
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Suplemento de Informacion Fiscal Previa a la Visita
(Para ser completado por el personal de OFO antes de la revision en terreno)

Informacion de FAA para cl ultimo periodo de presupuesto completado (adjunte FAA para
o] ultimo movimiento monetario de la subvencién dentro del periodo de presupuesto):
Numero de subvencion

Fechas del periodo de presupuesto
Total del presupuesto federal aprobado
Total de matriculas subvencionadas (del FAA)

oo oo

Nombre v direccion de la organizacion recipiente

~sero de telétono de la organizacion recipiente

Nombre v nimero de teléfono de la persona de contacto,

Nombre v nimero de telétono del personal de ACH(del programa v fiscal) que conducird la
revision '

Tipo de organizacién (por cjemplo: privada sin fines de lucro. tribu india tederalmente
reconocida)

Nombre v numero de tel¢tono de:

Presidente(a) de la Junta Direc.va

DircctorEjecutivo

Oficial de Finanzas

Oficial a Carge del Programa

Nimero de Agencias Delegadas (si existen)

Ntmero de lugares en servicio y su ubicacion

Informacion de Auditoria

:Cual es la fecha de la auditoria mas reciente en la organizacion?

< Presento el concesionario copias de las auditorias oportunamente?

Revise lals) auditoria(s) mas reciente(s) 3 los informes correspondientes de vigje. ete.. para
identificar problemas. en particular aquellas deficiencias recurrentes (revise los tlumos tres
anos).

Enumere problemas importantes o pertinentes v est¢ preparado para atender estos €asos en

terreno. 5 ,.z 9




Informacion del Componente Individual Seleccionado

Practicas para Informes Financieros

1. Situacion de los informes financieros federales para el periodo de presupuesto:
a. ¢Quién det personal del concesionario aprobd dichos informes”
b. Se presentaron con puntualidad. semi-anualmente?
S
SE-269:
Fecha de vencimiento: -
Fecha recibido: 5 .
SF-269 Final
Fecha de vencimiento:
Fecha recibido: _
2. Describa cualquier error o problema que haya identificado durante la revision de estos
informes financieros.
Costos Indirectos, de Desarrollo ¥ Administrativos
1. . Permitieron los términos de la subvencion el cargar costos indirectos? Si la respuesta es si:
a. oA qué tasa?
b. Cual fue la cantidad de la base?
C. . Cudl fue la cantidad total de costos indirectos autorizados en el FAA?
2. Obtenga una copia del acuerdo negociado v revise: (Que tipo de tasa estaba en cfecto?
JExistia alguna restriccion’?
Adjunte el(los) acuerdo(s) v. si es posible. la propuesta de costo indirecto de la Division de
Distribucion de Costos.
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Cudl ¢s la cantidad de costos de desarrollo v administrativos renortados en el formulario SF-
269 final para el periodo de presupuesto mis reciente? o

.Se encuentra dentro de la limitacién del 13%7

Costos de Ocupacion

Los costos de ocupacjén aquellos costos de propiedad. arriendo. o utilizacién de espacio los que se
pueden cargar a un groyecto patrocinado por ¢l gobierno federal. o para los cuales se puede evaluar
una cantidad dc/wﬁicipaci(')n de costos o una valuacion de la misma indole.

'/,‘—\———/
:Qué costos de ocupacion para ¢l periodo de presupucsto especifico ¢l concesionario en la solicitud?
.Se cargaron eslos costos como directos. indirectos. o una combinacion de ambos?

Participacion de USDA

. Cuénto dinero se presupuesto para los costos alimenticios (LUSDA v otros)?
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